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A. Visi, Misi dan Program Kerja PT.Pos Indonesia (Persero)
Visi dan misi Perusahaan merupakan sumber dari segala sistem yang
menjadi acuan dari semua nilai, prinsip, etika dan kebijakan manajemen
dalam menjalankan bisnisnya. Berdasarkan Keyakinan Dasar dan Nilai Dasar
yang dianut oleh Perusahaan yang dijabarkan dalam bentuk Etika Bisnis yang
mengatur bagaimana hubungan antara Perusahaan dengan pihak-pihak yang
terkait. Keseluruhan nilai tersebut lambat laun akan membentuk suatu budaya
yang menjadi karakter bagi Perusahaan.1
1. Visi
Adapun yang menjadi visi kantor pos pusat sudirman adalah
menjadi perusahaan pos terpercaya. Yaitu menjadi perusahaan pos yang
berkemampuan memberikan solusi terbaik dan menjadi pilihan utama
stakeholder domestik maupun global dalam mewujudkan pengembangan
bisnis dengan pola kemitraan, yang didukung oleh sumber daya manusia
yang unggul dan berkualitas.
2. Misi
Misi PT Pos Indonesia adalah memberikan solusi terbaik bagi
bisnis, pemerintah, dan individu melalui penyediaan sistem bisnis dan
layanan komunikasi tulis, logistic, transaksi keuangan, dan filateli berbasis
1 Junaidi Efendi, Manajer Sumber Daya Manusia, PT Pos Indonesia Pekanbaru,
Wawancara, Pekanbaru, 29 april 2015
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jejaring terintegrasi, terpercaya dan kompetitif di pasar domestik dan
global. Beberapa Misi PT.Pos Indonesia diantaranya yaitu :
a. Berkomitmen kepada pelanggan untuk menyediakan layanan yang
selalu tepat waktu dan nilai terbaik
b. Berkomitmen kepada karyawan untuk memberikan iklim kerja yang
aman, nyaman dan menghargai kontribusi
c. Berkomitmen kepada pemegang saham untuk memberikan hasil usaha
yang menguntungkan dan terus bertumbuh
d. Berkomitmen untuk berkontribusi positif kepada masyarakat
e. Berkomitmen untuk berprilaku transparan dan terpercaya kepada
seluruh pemangku kepentingan.
3. Kredo
Terus Bergerak Maju (Move On)
Move On dijabarkan dalam :
a. Vision: To be a trusted postal services company
b. Action: Operational effectiveness, cost efficiency, overwhelming
challenge, & increase revenue
c. Passion: Champion postal company in the region
d. Collaboration: Merger & acquisition2
B. Struktur Organisasi
Struktur organisasi Kantor Pos Indonesia (Persero) Pekanbaru
berkembang secara dinamis karena didorong faktor internal dan eksternal.
2 ibid
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Struktur organisasi di Kantor Pos Indonesia (Persero) Pekanbaru masih
bersifat sentralisasi. Jadi semua keputusan, kebijakan, wewnang menjadi
tanggung jawab Kepala Kantor. Struktur organisasi di Kantor Pos Indonesia
(Persero) Pekanbaru ditetapkan dalam suatu keputusan tersendiri dengan
mengikuti pola struktur fungsional dan staff.
Bila kita lihat struktur organisasi yang dimiliki oleh PT.Pos Indonesia
merupakan gabungan dari jenis organisasi dalam bentuk lini dan staf. Dimana
wewenang dari pucuk pimpinan mengalir langsung kepada kepala bagian yang
memimpin satuan-satuan organisasi menurut jenjang organisasi.3 Adapun
struktur organisasi PT Pos Indonesia dapat dilihat pada gambar 1.1
C. Deskripsi Jabatan
Deskripsi pekerjaan (Job Description) dari masing-masing departemen
yang ada di Kantor Pos Indonesia (Persero) Pekanbaru adalah sebagai berikut:
1. Kepala Kantor Pos
Tugas-tugas Kepala Kantor adalah sebagai berikut :
a) Memimpin Kantor yaitu membina Kantor Pos Indonesia (Persero)
Pekanbaru dalam rangka memberikan pelayanan kepada masyarakat.
b) Mengawasi uang dan benda Pos materai yang dipegang bendaharawan,
serta mengawasi benda-benda inventaris perusahaan.
c) Membuka kerjasama dengan instansi lain.
3 Ibid
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d) Menetapkan kebijakan untuk efisiensi kegiatan operasional yang
dituangkan dalam peraturan/instruksi PT sepanjang sesuai dengan
ketentuan Kantor.
e) Mewakili dan menandatangani untuk dan atas nama Kantor Pos
Indonesia (Persero) Pekanbaru guna menyelesaikan urusan-urusan PT
dengan melakukan tindakan-tindakan sebagaimana mestinya dimaksud
dalam surat kuasa dari Kepala Pos Indonesia.
2. WKPP (Wakil Kepala PT Pos)
Tugas-tugas pokoknya :
a) Membantu tugas Kepala PT secara keseluruhan.
b) Mewakili Kepala PT dalam pemeriksaan kas bendaharawan beserta
naskah-naskahnya.
c) Pengawasan kelancaran angkutan Pos.
d) Pengawasan langsung pengumpulan data angka pembuatan statistik.
e) Mengatur perkembangan tutupan Pos.
3. Manajer Keuangan
Tugas-tugasnya adalah :
a) Mengawasi dan bertanggung jawab terhadap semua urusan persediaan
benda Pos untuk Kantor Pos Indonesia (Persero) Pekanbaru.
b) Memegang uang kas, benda Pos, dan materai.
c) Mematuhi permintaan benda-benda Pos.
4. Manajer Akuntansi
Tugas-tugasnya sebagai berikut :
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a) Melaksanakan semua tugas yang didelegasikan oleh Kepala Kantor.
b) Bertanggungjawab di bagian Akuntansi
c) Memeriksa serta mengawasi pekerjaan dari Asisten I dan Asisten II.
d) Mengerjakan semua kegiatan akuntansi termasuk buku besar, harian
kas, jurnal umum, jurnal kas masuk, dan jurnal kas keluar.
e) Mengawasi dan memeriksa buku pembantu hutang dan piutang.
f) Setiap akhir periode melakukan verifikasi atas semua jurnal-jurnal
mengenai keuangan.
g) Setiap akhir periode melakukan tutup buku dan mengirimkan jurnal-
jurnal dokumen sumbernya ke wilayah Pos.
h) Memeriksa dan mengawasi kebenaran pengisian buku besar pada
aktiva kewajiban,penyertaan, pendapatan serta biaya.
5. Manajer Penjualan
Tugas-tugasnya adalah :
a) Mengawasi serta bertanggungjawab atas pekerjaan di bagian humas
dan pemasaran.
b) Bertanggungjawab atas pengiriman dan penerimaan kiriman surat Pos
tercatat dan terdaftar.
c) Menyimpan kiriman berharga.
6. Manajer Sumber daya manusia
Tugas-tugasnya adalah :
a) Mengurus surat-menyurat/agenda surat rahasia.
b) Mengetik dan mengurus pengiriman surat-surat rahasia.
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c) Memeriksa konsep dari Kepala Bagian dan menandatangani surat-
menyurat yang didelegasikan oleh Kepala Kantor.
d) Memelihara arsip secara teratur.
e) Perpustakaan PT beserta laporannya.
f) Mengawasi ketertiban pengiriman naskah laporan dari bagian-bagian.
7. Manajer Antaran
Tugasnya adalah sebagai berikut :
a) Mengawasi semua surat Pos yang meliputi surat Pos biasa, kilat, kilat
khusus, tercatat, patas, denda, wesel Pos biasa.
b) Melaksanakan dan mengawasi surat Pos untuk kotak Pos.
c) Melakukan pengawasan periodik.
d) Menyusun buku jalan antar.
e) Mengadakan pemeriksaan kelengkapan pengantar Pos.
8. Manajer Proses dan Transportasi
Tugasnya adalah sebagai berikut :
a) Mengawasi pekerjaan sortiran.
b) Penanggung jawab tugas penerimaan/pengiriman surat.
c) Mencatat data statistik lalu lintas giro.
9. Manajer Sarana dan TI
Tugasnya adalah sebagai berikut :
a) Mengawasi pekerjaan dan memeriksa hasil kerja staf dengan
mencocokkan antara dokumen sumber dengan daftar pertanggung
jawabannya sebagai bukti pemeriksaan.
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b) Bertanggung jawab atas pengoperasian dan pemeliharaan perangkat
lunak dan perangkat keras.
c) Membuat dan menjawab bidang surat menyurat
d) Membuat rekapitulasi realisasi pendapatan dan biaya.
10. Manajer Solusi IT
Tugasnya adalah sebagai berikut :
a) Menyusun SOP pengoperasian dan pemeliharaan jaringan distribusi
b) Memantau dan mengendalikan permintaan
c) Pengawasan pengumpulan data angka pembuatan statistik.
11. Pengawas Kantor Pos Cabang (KPC)
Tugasnya adalah sebagai berikut :
a) Bertanggung jawab mengawasi jalanya layanan pos di Kantor Pos
Cabang.
b) Menjaga likuiditas keuangan di Kantor Pos Cabang.
c) Pengawasan register-register yang digunakan di Kantor Pos Cabang.
d) Pengawasan dan pemeriksaan kas kecil maupun kas besar Kantor Pos
Cabang.
e) Melaksanakan pertanggungan keuangan Kantor Pos Cabang.
Supervisor pengawasan Kantor Pos Cabang secara langsung
membawahi staf Kantor Pos Cabang, dimana ia sendiri membawahi Kantor
Pos Pembantu.
1) Staf Kantor Pos Cabang
Staf Kantor Pos Cabang mempunyai tugas yaitu membantu
pekerjaan Supervisor Kantor Pos Cabang atas kelancaran tugas atau
pelayanan dibagian pelayanan Kantor Pos Pembantu.
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2) Kepala Kantor Pos Pembantu
Kepala Kantor Pos Pembantu bertugas sebagai pemimpin
tertinggi dan bertangung jawab sepenuhnya atas apa yang terjadi di
instansinya masing-masing.
12. Manajer SGG (Pengurusan Giro)
Tugasnya adalah sebagai berikut :
a) Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas
dibagiannya.
b) Memeriksa Giro beserta lampirannya untuk ditandatangani dan
diparaf sebagai bukti telah didebitur/dikreditur.
c) Memeriksa dan menandatangani Giro beserta lampirannya.
d) Memeriksa ulang dan menandatangani cek (Gir-51a), jurnal girin,
giras debet maupun kredit, jurnal cek batal, sebagai cocok
pembukuannya pada neraca gabungan.
e) Menandatangani neraca gabungan.
13. Manajer PPW (Pos Peka Waktu)
Tugasnya adalah :
a) Menerima dan mengatur kilat khusus.
b) Mengawasi pekerjaan liket kilat khusus.
c) Menyelesaikan administrasi surat-menyurat di bagian tersebut.
14. Manajer Audit MGT Resiko
Tugasnya adalah :
a) Melakukan pemantauan terhadap pelaksanaan manajemen resiko
b) Memastikan efektivitas sistem pengendalian intern, sistem teknologi
informasi, serta efektivitas pelaksanaan tugas pengawasan intern
auditor dan eksternal auditor.
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c) Menilai pelaksanaan kegiatan serta hasil audit yang dilaksanakan oleh
satuan pengawasan intern (SPI) maupun auditor eksternal.
d) Memberikan rekomendasi mengenai penyempurnaan system
pengendalian intern serta pelaksanaannya.
e) Memastikan seluruh aktivitas perusahaan selalu berlandaskan prinsip-
prinsip tata kelola perusahaan yang baik dan beretika bisnis yang
sehat.
f) Melakukan pemantauan terhadap semua divisi operasional
g) Mendeteksi, menganalisa atas risiko finansial, operasional, hokum dan
lain-lain yang berkaitan langsung dan tidak langsung dengan
kelansungan usaha perusahaan.
h) Melakukan kajian resiko usaha terhadap setiap rencana pengembangan
usaha perusahaan.
i) Membahas dan memberikan usulan langkah-langkah yang di perlukan
untuk mengatasi resiko yang dihadapi perusahaan.















MANAJER KEUANGAN DAN BPM
SUVINO YULIANDROFI
Nippos :985392617
























MANAJER SARANA & TI
M SUBADRIANSYAH
Nippos :988406718

















D. Tugas Pokok dan Fungsi UPT/Kantorpos
UPT mempunyai fungsi pengelolaan kegiatan Penjualan dan Pelayanan
pelanggan dengan mengacu pada KD.17/Dirut/0312 tanggal 01 Maret 2012
tentang Tata Kerja Area dan Pelaksana Teknis PT Pos Indonesia (Persero), jo
SE 32/Dirut/0313 tentang Pembentukan Sales Representatives.5
Tugas Pokok UPT/Kakp :
1. Melaksanakan dan mengkoordinir pelayanan loket di Kantorpos, fungsi
Perbendaharaan/Treasury, pengendalian Kantorpos Cabang dan Agenpos,
penanganan pengaduan pelanggan, pengelolaan Bisnis Post Mart,
Konsinyasi dan Filateli, serta berperan sebagai Representatives perusahaan
dalam kaitannya dengan instansi pemerintah di wilayahnya
2. Kegiatan penjualan, mengatur aktivitas penjualan di wilayah kerjanya dan
melaporkan hasilnya ke Ka Area Penjualan dan Ka Area Ritel.6
5 Ibid
6 Junaidi Efendi, Manajer Sumber Daya Manusia, PT Pos Indonesia Pekanbaru,
Wawancara, Pekanbaru, 29 April 2015
